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INSTRUMENTOS DEL 
 
 
 
 

CAPITULO 7
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INSTRUMENTO No. 701 

RECIBO DE  CAJA  
 

 
 
 
 
 

Lugar y Fecha________________ 
 
 

Recibí de   _____________________________________la cantidad de  
C$(                )  
 
_________________________________en concepto 
de_________________________  
 
para la ejecución del proyecto ____________________________. 
 
 
 
 
 
Recibí Conforme     Entregue Conforme 
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INSTRUMENTO No. 702  
 

CONSTITUCIÓN DE FONDOS CAJA CHICA 
 

 
 

Lugar y fecha________________ 
 
Señor: _________________ 
Tesorero Comité de Administración  
Comunidad ____________ 
 
Estimado señor o señora: 
 
 
Sirva la presente para solicitar la Creación de un Fondo para gastos 
menores al que le llamaremos Fondo de Caja Chica, siendo el 
custodio de este monto el (la) señor (a)________________, quien se 
encargará de su manejo adecuado en base a los procedimientos 
establecido en el Manual Operativo de los PGC. 
 
Los montos autorizados para pagos con este fondo no deberán ser 
mayores de C$500.00 (Quinientos Córdobas Netos) y se procederá a 
solicitar el reembolso cuando se haya consumido el  (70%) del fondo. 
 
Agradeciendo su atención, me suscribo 
 
 
Muy Atentamente, 
 
 
Coordinador  Comunitario 
 
_______________________ 
Nombre y Firma       
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INSTRUMENTO  No. 703  

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA CHICA 

 
 

Lugar y fecha________________ 
 
Sres. ________________ 
Comité de Administración  
Comunidad ____________ 
 
Estimado señor o señora: 
 
Por este medio le solicito emitir cheque a nombre de ________________, por la 
cantidad de C$____________en concepto de Reembolso de los gastos de Caja 
Chica, efectuados durante el período del ____________ al_____________, según 
detalle a continuación. 
 

FECHA 
No Fact. o 

Recibo D E S C R I P C I O N V A LO R 

 

   C$ 

    

    

    

    

 
Agradeciendo su atención, me suscribo 
 
 
 
Muy Atentamente, 
 
 
 
Encargado del manejo de caja chica 
_____________________ 
Nombre y Firma       
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INSTRUMENTO No. 704 
 

ORDEN DE PAGO POR SERVICIOS 

 
 

Lugar y fecha________________ 
 
Sres. _________________ 
Comité de Administración  
Comunidad ____________ 
 
Estimado señor o señora: 
 
 
Sirva la presente para solicitar el pago del contrato por servicio de 
______________________ y _________________, a nombre del señor 
__________________, por un monto de C$________________,el cual fue recibido a 
entera satisfacción.  
 
Agradeciendo su atención, me suscribo 
 
 
 
Muy Atentamente, 
 
 
Coordinador  Comité 
 
      
___________________      
Nombre y Firma 
 
 
Avalado Por:   
Residente Comunitario:________________________ 
                                                Nombre y Firma 
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INSTRUMENTO No. 705  

 
LIBRO DE BANCOS 

 
Este no es formato sino un libro foliado, sellado y autorizado por el Gerente Financiero de 

la alcaldía 
 

 
 

Con fecha_______ se da inicio a los registros de la cuenta Corriente 
No._______________ del Banco _____________denominada Proyecto  
_____________________ y/o_________________, en la que se 
manejarán los fondos del  (los)  Proyecto (s) ____________________, 
con la modalidad de Proyectos Guiados por la Comunidad. 
 
 
 

FECHA No. 
CHEQUE 

BENEFICIARIO/CONCEPTO INGRESOS GASTOS SALDO 
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INSTRUMENTO No. 706 
 

COMPROBANTE DE  PAGO  

 
 

Lugar, ___________,día___mes___,año____ 
 
 

Pagado a:_______________________________,  la cantidad de C$_______________ 
 
 
(_________________________________________). 
 
 
Para realizar actividades de ________________________________________,  
 
__________________________________________________________________ 
 
en el Proyecto:_____________________________________________________ 
 
 
Pagado con cheque No.__________________ 
 
Pagado en efectivo por caja chica:   
 
 
 
 
 
Recibí conforme:________________            Entregue conforme:________________ 
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INSTRUMENTO NO. 707 
REPORTE DE INGRESOS EN CONCEPTO DE APORTE COMUNITARIO Y MUNICIPAL 

 
NOMBRE DEL PROYECTO:___________________________

NOMBRE DE LA COMUNIDAD: ___________________

APORTE COMUNITARIO Y DE LA ALCALDIA 

ACTIVIDAD U/M CANTIDAD PRECIO MONTO CANTIDAD PRECIO MONTO

UNITARIO REAL UNITARIO REAL

Actidades ejecutadas

TOTALES EN CORDOBAS

APORTE EN PORCENTAJES % % %

Elaborado por: Aprobado por: Revisado por: Revisado por:

Resp.  Cap.  Y  Asistencia Técnica COORD. COMITÉ ADMON. TECNICO MUNICIPAL SUPERVISOR

APORTE 

FISE

CANTIDADES CONTRACTUALES CANTIDADES NO CONTRACTUALES APORTE 

ALCALDIA

APORTE 

COMUNIDAD
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Instrumento No. 708 DESCARGUE DE FONDOS PARA COMPONENTE FISICO 
Código No.__________ 
 
Nº de Contrato:________ 
  

Comunidad: 
  
 

Proyecto 

Municipio 

DESCARGUE No.______ 

FECHA 
 

No. De Cheque Factura o Comprobante VALOR C$ 

A. MATERIALES       

        

        

        

B. MANO DE OBRA       

        

        

C. SERVICIOS        

        

        

D. COSTOS INDIRECTOS       

 Materiales de Oficina       

 Viático por movilización       

 Transporte       

        

E. DESARROLLO 
COMUNITARIO       

           

    RESIDENTE COMUNITARIO       

        

Descargue   Total C$   

Efectivo en poder de la comunidad                                                        C$   

Total del Fondo                                                                                       C$   
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Instrumento No. 709 

DESCARGUE DE FONDOS PARA  
EL COMPONENTE  SOCIAL 

Código No.__________ 
 
Nº de Contrato:________ 
  

Comunidad: 
  
 

Proyecto 

Municipio 

DESCARGUE No.______ 

FECHA 
 

No. De Cheque 
Factura o 

Comprobante 
VALOR C$ 

A. PERSONAL       

 Capacitador       

 AsistenteTécnico       

        

B. MATERIAL DE APOYO       

 Papelografo       

 Cinta Adhesiva (making tape)       

 Marcadores Gruesos       

 Cuadernos de 100 paginas       

Lapicero       

Certificados       

       

       

C. ATENCION SOCIAL       

 Alimentación       

Refrigerio       

       

       

D. COSTOS INDIRECTOS       

 Imprevisto 5%       

 Intermediación o adm. fondos       

        

        

        

Descargue   Total C$   

Efectivo en poder de la comunidad                                                        
C$   

Total del Fondo                                                                                       
C$   
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INFORME DE AVANCE FISICO  

 

A) IDENTIFICACION            

                          

1. Código del Proyecto                               2. Nombre de la Obra:              

               

3. Periodo del:   al    4. Comunidad           

                          

             

B) INFORMACION BASICA            

No. Etapa DENOMINACIÓN % PESADO UNIDAD 

CANTIDAD 
ESTIMADA 

PERIODO 
ANTERIOR 
ACUMULADO ESTE PERIODO 

ACUMULADO 
ACTUAL 

SALDO POR 
EJECUTAR 

          CANTIDAD % CANTIDAD % CANTIDAD % CANTIDAD % 

                        

                        

                        

                        

                        

                          

             
C) AUTORIZACIONES:            

6. Elaborado por                                                                                7.Supervisor                                                          8. Vo.Bo. Alcaldía Municipal 
 
Nombre del Residente                                                                          Nombre                                                                            Nombre 
 

 
 Firma:____________________                        Firma:_____________________________                         Firma:_____________________ 

 
 

Instrumento No. 710 


